SYZ7 sAKARYA HASSAS GOREV TESPIiT FORMU Dokiiman No: KYS.FRM.455
RS‘ UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No: 0

UNIVERSITESI Sayfa: 1/11
BiRiM / ALT BIRIM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiirliik Makam
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adr) Riskler (Gorevin Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Getirilememesinin
Sonuclar)
Egitim-6gretimin aksamas. Tlgili maddeler ve gereklilikler
1 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. Kurumsal hedeflere ulagmada Yiiksek konusunda bilgilendirme ve izleme
aksakliklar yasanmasi. faalivetleri iilmelidir.
2 Universite iist yonetimi ve kurullari nezdinde Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi'ni temsil etmek. Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek Toplantilara diizenli katilm
yasanmasl. saglanmali; mazeret halinde usuliine
uygun gorevlendirme yapilmalidir.
3 Merkez Miidiirliigii kurullarina bagkanlik etmek; alnan kararlarin uygulanmasini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak. Kurullarm ve idari islerin Yiiksek Kurul giindemleri zamanminda
aksamasi. olusturulmali; kararlar izlenmeli ve
Hak kaybr. uygulanmasi takip edilmelidir.
Biitge ag1g1. Gegmis yil gergeklesmeleri ve ihtiyag
analizleri esas alinarak biitce teklifi
4 Her yil merkez mildiirliiginiin analitik biitge hazirhiklarinin gerekeleri ile birlikte yiiriitilmesini saglamak Mali kayip. Yiiksek hazirlanmalidir.

Kurumsal itibar kaybi.

5 Harcama yetkilisi olarak merkez biitgesinin etkili, ik ve verimli glamal Ihtiyag duyulan mal ve hizmet Yiiksek Harcama oncelikleri belirlenmeli;
alimlarimin yapilamamasi. gelir-gider takibi ve i¢ kontrol
Kaynaklarm verimsiz i 1 diizenli isletilmelidir.
kul}l]:mlmael 2547 sayili kanunun 20. maddesinde belirtilen sartlara
— sahip olmak. Ilgili mevzuatlara hakim olmak. Temsil,
6 Kadro ihtiyaglarini belirleyerek Rektorliige sunmak. Egitim-6gretimin aksamast. Yiiksek Ders yiikii ve program ihtiyaglari dikkate koordinasyon ve karar alma yetkinligine sahip olmak.
alinarak planl talep stireci yiirtitiilmelidir.
Hak kayb1.
Cezai yaptirim. Tasir ve satin alma siiregleri mevzuata
uygun yiiriitiilmeli; kontrol ve raporlama
7 Taginirlarin ve diger kaynaklarm hukuka uygun edinilmesini, kullaniimasini ve saydam bigimde kayit altina alimmasim saglamak. Gorevin aksamast. Yiiksek yapilmalidur.
Kamu zararina sebebiyet verme.
Kamu zararina sebebiyet verme. Faaliyet raporu ve birim performans
gostergeleri zamaninda
8 Her 6gretim y1h sonunda ve gerekli hallerde merkez miidiirliigiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda iist yonetime rapor sunmak. Kurumsal itibar kayb1. Yiiksek hazirlanmali ve iist y6netime sunulmalidir.
Gorevin aksamasi.
9 Merkez miidiirliigiiniin her diizeydeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yiiriitmek. Egitim-6gretim faaliyetleri ile Yiiksek Akademik ve idari personelin
idari islerin aksamasi. caligmalari izlenmeli; birimler arast
Kurumsal itibar kaybr. koordinasyon ve geri bildirim

1 isletilmelidir.
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UNIVERSITESI Sayfaz 2111
BiRiM / ALT BIRIiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Miidiir Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Ad1) Riskler Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde

(Gorevin Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Getirilememesinin Sonuglari)

Egitim-6gretimin aksamasi. ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda

Kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirme ve k i 1
1 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yaganmast. Yiiksek tamamlanmahdir.

Kurumsal temsil ve yetkinlikte

sorunlar

Haksizlik ve magduriyete sebebiyet Belirlenen kriterlere uygun,
2 Burs, kismi zamanl ¢alisma ve benzeri 6grenci destek siireglerinde kurulacak komisyonlarda gorev almak. verme. Orta hakkaniyetli ve belgelendirilebilir segim

siirecleri viiriitiilmelidir.

Ogrenciler arasinda diizen ve Coziim odakli yaklagiimali; gerekli

3 Ogrenci talep, sikayet ve akademik/idari yonlendirme ihtiyaglarini ¢dziime kavusturmak. huzurun bozulmasi. Orta hallerde ilgili birimlerden ve
Giiven kayb1. destek al hd
Y6netim boslugu. Vekalet yazilar ve yetki simirlart net

4 Miidiiriin gorevi baginda olmadig1 durumlarda miidiire vekalet etmek. Kararlarin gecikmesi. Yiiksek olmaly; kritik konularda kayit ve
Kurumsal itibar kaybi. raporlama d

5 Egitim-6gretimin aksamas1. Ogrenci Yiiksek Sorunlar i¢in hizli aksiyon ve

Egitim-6gretim sevk ve idaresinde miidiire yardimer olmak; 6gretim elemanlarmin derslerini diizenli yiiriitmesini izlemek. hak kayb1. tutanaklandirma yapilmalidir.
Kalite diisiikltigii.
6 Mevzuata aykirt islem. Hak kaybu. Yiiksek Mevzuat degisiklikleri takip edilmeli;
Egitim-6gretim mevzuatim siirekli takip etmek ve uygulamay: saglamak. Cezai/ldari yaptirim. ilgili per§one]e. duyurulmah; uygulama
kontrol listeleri kullanilmalidir.

7 Kur planlamast ile siav siireglerini 1 lamak ve ilanini saglamak Kurlarin aksamast. Ogrenci Yiiksek Akademik takvim esas alinmali;
magduriyeti. degisiklikler da ilan edilmelidi

8 Sinavlarn tarih-saat-yer, lendirmeleri ve smav giivenligi dahil diizenli yapilmasini saglamak. Snav giivenligi riski. Hak kaybi. Yiiksek Sinav talimatlar1 uygulanmali;

Kurumsal itibar kaybi. gozetmen listeleri kontrol edilmeli; tutanak
ve arsiv diizeni saglanmalidir.
Is kazast riski. Risk degerlendirmeleri yapilmali;

9 Is sagligt ve giivenligi uygulamalarini izlemek; gerekli uyarilart yapmak ve Snlemleri takip etmek. Cezai yaptirim. Hizmetin aksamasi. Yiiksek uygunsuzluklar kayit altina alinip

giderilmelidir.

10 Birim faaliyet raporu, stratejik plan, 6z degerlendirme ve performans raporlarimin hazirlanmast siirecini koordine etmek. Kurumsal itibar kaybi. Yiiksek | Veri ve belgeler kontrol edilmeli; plan ve
Karar alma siireclerinin raporlar belirtilen siireler i¢inde
zayiflamasi. tamamlanmalidir.
idari islerin aksamast. Uygun gorevlendirme yapilmals; is

11 Birim is ve islemlerinin diizenli yiiriitii glamak tizere idari p lin gorevlendirilmesini koordine etmek. Kurumsal itibar kayb1. Orta dagilimi ve vekalet plam giincel
Giiiven kaybi. tutulmalidir.

12 Birim iginde yapilmasi planlanan etkinliklerde gerekli idari organizasyonu saglamak. Kurumsal itibar kaybi. Orta izin, yazisma, mekan ve destek siiregleri
Giiiven kaybi. 6nceden planlanmahidir.

Giivenlik zafiyeti. Acil durum planlan giincel tutulmali;
13 Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak; uygun yiiriitii glamak Cezai yaptirim. Kurumsal itibar kayb1. Yiiksek tatbikat ve egitimler planlanmali; kayitlar
saklanmalidir.
is kazast riski. Risk degerlendirmeleri yapilmali;

14 is saghgt ve giivenligi uygulamalarint izlemek; gerekli uyarilari yapmak ve énlemleri takip etmek. Cezai yaptirim. Yiiksek uygunsuzluklar kayit altina alinip
Hizmetin aksamasi. giderilmelidir.

Kurumsal itibar kayb1. Mevzuat diizenli izlenmeli; degisiklikler
Hak ve zaman kayb1. ilgili personele duyurulmali ve uygulamaya
15 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve 1 Kaynak israfi. Yiiksek  |alinmaldir.

Tenkit, sorusturma ve cezai
yaptirimlar.
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UNIVERSITESI e 311
BIiRIM / ALT BiRiM Dil Egitim-(")gretim Uygul ve Arastirma Merkezi / Miidiir Yardimcisi (idari ve Mali Islerden Sorumlu)
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adr) Riskler Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
(Gorevin Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler

Getirilememesinin Sonuglari)

Egitim-6gretimin aksamast. ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
Kurumsal hedeflere ulasmada bilgilendirme ve k i 1
1 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yaganmas. Yiiksek tamamlanmalidir.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sommnlar
2 Kurumsal temsil ve yetkinlikte Orta Etkinlikler i¢in gerekli izin, koordinasyon
sorunlar yaganmasi. Ogrenciler arasinda ve gozetim siiregleri isletilmelidir.

Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi, disiplin ve giivenlik boyutlariyla gozetmek. -
diizen ve huzurun bozulmasi.

3 Burs, kismi zamanli galisma ve benzeri 6grenci destek siireclerinde kurulacak komisyonlarda gorev almak. Haksizlik ve magduriyete Orta Belirlenen kriterlere uygun,
sebebiyet verme. hakkaniyetli ve belgelendirilebilir kisiler
tespit etmek.
Ogrenciler arasinda diizen ve Coziim odakli yaklasilmali; gerekli
4 Ogrenci talep, sikdyet ve akademik/idari yonlendirme ihtiyaglarini goziime kavusturmak. huzurun bozulmas1. Giiven kayb1. Diisiik hallerde ilgili birimlerden ve uzmanlardan
destek al hid
Y6netim boslugu. Vekalet yazilari ve yetki sinirlart net
5 Miidiiriin gorevi baginda olmadigi durumlarda miidiire vekalet etmek. Kararlarin gecikmesi. Kurumsal itibar Yiiksek olmalr; kritik kararlar kayt altina
kavbi. I hid
Mevzuata aykiri iglem. Mevzuat degisiklikleri izlenmeli;
6 Tdari ve mali islerin diizenli yiiriitiilmesi igin mevzuati siirekli takip etmek. Hak kayb1. Cezai/idari yaptirim. Yiiksek siireg sahiplerine duyurulmalr; i¢ kontrol
_ listeleri kullamlmahd
Islerin aksamasi. Sorun kayitlar1 tutulmali; kok neden
7 Idari ve mali islerle ilgili sorunlari tespit ederek ¢ziimiinde miidiire yardimer olmak. Kaynak israfi. Kurumsal itibar kayb1. Orta analizi ve diizeltici faaliyet plam
Hedeflere ulagmada aksama. Kurumsal Gostergeler ve kamtlar periyodik
8 Stratejik plan, yillik birim faaliyet raporu ve kalite gelistirme ¢alismalarinda miidiire yardimer olmak. itibar kayb1. Orta izlenmeli; raporlar zamaninda
hazirl; lid
Hak kayb1. Takip gizelgesi olusturulmaly; siireli
9 Akademik ve idari personelin kadro, izin ve 6zliik islemlerini takip etmek. Zaman kayb1. Kurumsal itibar kayb1. Orta islemler i¢in hatirlatma ve kontrol
k kurulmalidur.
10 Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak; uygun yiiriiti glamal Giivenlik zafiyeti. Cezai yaptirim. Yiiksek Acil durum planlan giincel tutulmali;
Kurumsal itibar kaybi. tatbikat ve egitimler planlanmali; kayitlar

saklanmalidir.

Kamu zararina sebebivyet verme. Mali is ve islemler kontrol listeleri

11 On mali kontrol islemlerini gergeklestirme gorevlisi olarak yiiriitmek. Telafisi giic sonuclara yol agma. Yiiksek ¢ergevesinde n mali kontrole tabi
Cezai yaptinmlar. tutulmahdir.

12 Egitim-6gretim ve idari hizmetlerde kullanilan makine ve teghizatin bakim-onarim siireglerini takip etmek. idari islerin ve verilen hizmetin Orta Yillik bakim plani yapilmali; ariza
aksamast. kayitlart ve teknik servis siiregleri
Is ve zaman kaybr. izlenmelidir.

13 Birim faaliyet raporu, stratejik plan, 6z degerlendirme ve performans raporlarinin hazirlanmas: siirecini koordine etmek. Kurumsal itibar kaybi. Yiiksek Veri ve belgeler kontrol edilmeli; plan ve
Karar alma siireglerinin raporlar belirtilen siireler iginde
zayiflamasi. tamamlanmahdir.

14 Biitge hazirhik galigmalarim koordine etmek. Biitce acig. Yiiksek Merkez miidiirliigiintin ihtiya¢ duydugu
Odenck planlama hatalari. biitge
Idari islerin aksamas. Uygun gorevlendirme yapilmali; is

15 Birim i ve islemlerinin diizenli yiiriiti glamak tizere idari li irilmesini koordine etmek. Kurumsal itibar kayb1. Orta dagilimi ve vekalet plani giincel
Giiven kayb1. tutulmahdir.

16 Birim iginde yapilmas planlanan etkinliklerde gerekli idari organizasyonu saglamak. Kurumsal itibar kaybi. Orta Izin, yazisma, mekan ve destek siiregleri
Giiven kayb1. 6nceden planlanmalhdir.

Tasirlara ait kayitlarin Tagmir kayit, kontrol ve sayim iglemleri

17 Tasinir siireglerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini ve y1l sonu islemlerinin kontroliinii saglamak. w Yiiksek diizenli 1zl.enme.ll% il sonu cetvelleri
Mali kayip. kontrol edilmelidir.

Kamu zararina sebebiyet verme.

Kurumsal itibar kaybi. Mevzuat diizenli izlenmeli; degisiklikler

Hak ve zaman kayb1. ilgili personele duyurulmali ve uygulamaya
18 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikii inin takibi ve Kaynak israfi. Yiiksek almmahdir.

Tenkit, sorusturma ve cezai
vaptirimlar.
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UNIVERSITESI Sayfa: 4/11
BIRIM / ALT BIRIM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Aragtirma Merkezi / Yaz Igleri
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adi) Riskler Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
(Gérevin Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Getir inin S larn)
Kurumsal itibar kaybi. Mevzuat diizenli izlenmeli; degisiklikler
ilgili personele duyurulmali ve uygulamaya
Hak ve zaman kayb1. alnmahdir.
1 Kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve Kaynak israf. Yiiksek
Tenkit, sorusturma ve cezai
yaptirimlar.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin Kurul toplantilari usuliine uygun
aksamasl. yiiriitiilmeli; kararlar zamaninda yazilmal,
idari isleyisin aksamast. korunmali ve ilgili birimlere bildirilmelidir.
2 Merkez yonetim kurulunun raportorliigiinii yiiriitmek; giindem ve karar siireglerini koordine etmek. Yiiksek
Hak kayb1.
Zaman kaybi.
islerin aksamas1. Giinliik evrak islemleri zamaninda ve
mevzuata uygun bi¢imde yiirtitiilmelidir.
3 EBYS iizerinden gelen-giden evraklarin takibini yapmak, kontrol ve havale etmek, imzaya k evraklari paraflamak veya i Zaman kayb1. Yiiksek
Kurumsal itibar kaybi.
Giivenlik zafiyeti. Acil durum planlan giincel tutulmalr;
4 Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak; uygun yiiriitii g Cezai yaptirim. Kurumsal itibar kayb1. Yiiksek tatbikat ve egitimler planlanmali; kayitlar
sak d 657 sayih Kanunun 48 inci maddesinde belirtilen
is kazast riski. Risk degerlendirmeleri yapilmali; sartlara haiz olmak. En az ortadgretim mezunu olmak.
5 is saghg ve giivenligi uygulamalarini izlemek; gerekli uyarilari yapmak ve énlemleri takip etmek. Cezai yaptinm. Yiiksek uygunsuzluklar kayit altma alinip 6698 sayih KVKK,
Hizmetin aksamasi. giderilmelidir. Resmi Yazigmalar Y6netmeligi ve Ogrenci mevzuatina
6 Merkez Miidiirligine EBYS disinda gelen yazilarin ve ogrenci di inin EBYS ye kaydedilmesi. Kurumsal itibar kaybr. Yitksck EBYS disinda gelen evrak gecikmeksizin (SUBU egitim- 5gretinysinav) hakim olmak.
Hak kaybr, sisteme kaydedilmeli ve lere sevk EBYS .(Eleklromk Belvge.\{onelm'? Sistemine ve
Kurumsal itibar kaybi. Gizlilik dereceli belgeler yiiriirliikteki arsiv/dosyalama bilgisine hakim olmak.
7 Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, islenmesi ve muhafazasi. Hak kayb1. Yiiksek gizlilik mevzuatina uygun hazirlanmali ve
Cezai yaptirim. yetkisiz
Kurumsal itibar kaybi. Kurul iiyelerine giindem ve ekleri
8 Kurul toplant davet yazilar ile giindem maddelerinin hazirlanmas. Uyelen.n toplantiya hazirliksiz Orta “{p]?',mdal? i?nce usuliine uygun sekilde
gelmesi. bildirilmelidir.
Zaman kaybi.
Kararlarin kaybolmasi/yanhs Kararlar gecikmeksizin yazilmali, onaya
9 Kurul toplantilarinda alinan kararlar1 yazmak, dagitinum yapmak ve karar defterinde muhafaza etmek. —ﬁlzli];(mj;‘ Yiiksek sunulmah ve ilgililere teblig edilmelidir.
ak kayb1.
Denetimde bulgu.
Kurumsal itibar kaybi. Her tiirlii evrak standart dosya
10 Arsiv islemlerinin standart dosya plami ve saklama siirelerine uygun yiiriitiilmesi. Giiven kayb1. Orta planina gore tasnif edilmeli, saklama ve
Belgelere ulasamama. devir islemleri diizenli
11 Akademik ve idari personelin izin ve gorevlendirme verilerinin sistemlere islenmesi ve giincelliginin korunmas. Izinlerin plan ve takibinin Orta Yillik izin ve gorevlendirme takibi igin
'yapilamamasi. tablo tutulmals; bilgiler sistemlere
Hak kaybi. zamaninda iglenmelidir.
12 2547 sayilt Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum disindan gérevlendirilecek dgretim elemanlaria iliskin yazismalarin yiiriitilmesi. Kurumsal itibar kaybi. Yiiksek Gorevlendirme yazigmalar
Hak kaybi. siiresinde yapilmali; mali isler birimiyle
ISKUR ve benzeri programlar kapsaminda gorevlendirilen personel ile kismi zamanli ve 3+1 kapsaminda galisan dgrencilerin ise baglama, izin, puantaj ve isten Hak kaybi. Program personeline iligkin tiim islemler
13 ayrilma iglemlerinin yiiriitilmesi. Kurumsal itibar kaybi. Orta stiresinde yapilmali ve ilgili makamlara
Cezai yaptirim. iletilmelidir.
14 Akademik, idari ve destek personeli is ve iglemlerinin takibi ve yazismalarimn yapilmasi. Kurumsal itibar kaybi. Yiiksek Goreve baslama/ gorevden ayrilma
Hak kayb1. yazismalari zamaninda yapilmalidir.
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BiRiM / ALT BIiRiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Aragtirma Merkezi / Ogrenci Isleri
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adi) Riskler Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
(Gorevin Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Getirilememesinin Sonuclar)
Hak kaybi. Sisteme yiiklenmesi gereken evraklar kontrol
edilmelidir, kayit olma sartlarinin
1 Opgrenci kayitlarimin usuliine uygun sekilde yapilmast. Zaman kayb1. Yiiksek saglanmasina bakilmalidir.
Giiven kaybi.
Hak kaybi.
Her &grencinin gerekli ddemeyi yapip
2 Ogrenci kur ticreti ce sinav iicreti 6demelerinin takip edilmesi Zaman kaybi. Yiiksek yapmadigi kontrol edilmelidir ve sisteme
Giiven kaybr, kaydedilmelidir.
Hak kaybi. Yazigma siirelerine dikkat edilmeli; talepler
zamaninda cevaplandiriimahdir.
3 Og ilerle ilgili resmi kur talep edilen belgelerin zaman agimina ugramadan gonderilmesi. Zaman kaybr. Yiiksek
Giiven kaybi.
Islerin aksamast. Evrak akis1 diizenli tutulmali; dosyalama ve
fiziksel arsiv diizeni korunmahdir.
4 Biiro igerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi. Evraklarin kaybolmast. Yiiksek
Zamaninda cevap verememe.
Bilgi ve belgeye ulasamama. Gizlilik kurallarina riayet edilmeli; belge ve
veri erigimleri yetki esash yiiritiilmelidir.
5 (")grencilere ait bilgi ve belgelerin korunmas, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin 6nlenmesi. Kisisel verilerin ihlali. Yiiksek
Kurumsal itibar kaybi.
657 sayili Kanunun 48 inci maddesinde belirtilen
Yasalara uymama ve diizenin Disiplin siiregleri yasal siireler iginde takip | sartlara haiz olmak. En az ortadgretim mezunu olmak.
bozulmasi. edilmeli; gerekli yazismalar gecikmeksizin 6698 sayili KVKK,
6 Ogrenci disiplin islemlerinin takibi ve ilgili birimlere zamaninda bilgi verilmesi. Hak kayb. Yiiksck yapimahidir. Resmi Yazismalar Y6 ligi ve Ogrenci
(SUBU egitim- dgretim/siav) hakim olmak.
Giiven kaybi. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemine ve
_ _ argiv/dosyalama bilgisine hakim olmak.
Ogrencilerin kayt islemlerini Ogrenci bilgi sistemi ve 6deme kontrolleri
tamamlayamamasi. tizerinden sorunlar hizh sekilde
7 Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yiiriitmek. Hak kaybr. Yiiksek goziilmelidir.
Giiven kaybi.
8 Sertifika islemlerini hazirlamak ve sisteme yiiklemek. Hak kaybr. Yiiksek Takip islemleri yasal siire i¢inde
tamamlanmali; belge kontrolii dikkatle
Giiven kayb1. yapilmahdir.
Yonetim Kurulu tarafindan alinan 6grencilere yonelik kararlarin geregini yerine getirmek. Yonetim Kurulu Kararlari dikkatlice
9 Hak kaybi. Yiiksek incelenerek sisteme dogru sekilde
aktarilmali.
Kisisel verileri korumak; verilen gorevleri mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek. KVKK ihlali. Cezai/idari yaptirim. Yiiksek Yetkisiz erigim engellenmeli;
10 Kurumsal itibar kaybi. evrak/ekran giivenligi saglanmali; veri
paylagimi yetki esash yapilmalidir.
. L L. . Yanls belge diizenlenmesi. Belge kontrol listesi kullanilmali; sistem
11 Ogrencilerin belge taleplerini mevzuata uygun sekilde karsilamak. Hak kayby, Giiven kaybi. Orta verileri dogrulanmalid,
Yanlis bilgilendirme. Giincel mevzuat ve duyurular esas
12 Ogrencilerin sorularim yamitlamak ve dogru birimlere yonlendirmek. Giiven kayb1. Diisiik alinmali; gerektiginde yazih teyit
Hak kayb1. alinmalidir.
Siirelerin kagirilmasi. Giinliik kontrol ve takip listesi
13 Kurumsal e-posta ve EBYS hesabini giinliik takip etmek. islerin aksamasi. Yiiksek olusturulmaly; kritik yazilar derhal
Hak kaybi. yonlendirilmelidir.
Hak kayb1. Kur sonlarinda sinava alacak 6grencilerin
14 Ogrenci devamsizlik islemleri hassasiyetle takip edilmelidir. Zaman kayb1. Yiiksek dogru tespiti i¢in kontroller diizgiin
Giiven kayb1. yapilmalidir.
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BiRiM / ALT BIRIM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Mali isler-Satinalma
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adr) Riskler (Gorevin Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Getirilememesinin
Sonuclar)
1 ‘Akademik personelin (kadrolu ya da 31.madde)ek 6deme ve maas islemlerinin hazirlanmasi ve 6deme islemlerinin gerceklestirilmesi. Kurumsal itibar kaybi. Yiiksek Odeme verileri ilgili uygulamalara
zamaninda girilmeli; kontrol listeleriyle
Hak kayb1. dogrulama yapilmalidur.
Merkez miidiirliigii biitgesinin hazirlanmasi, gelir-gider kontrolii, gelir tistii harcamalarin 6nlenmesi ve 6denek aktarma taleplerinin yapilmasi. Birim ihtiyaglarinin altinda biitge Gegmis y1l verileri analiz edilmeli; biitge
olugmasi. gergeklesmeleri ve gelir-giderler diizenli
Odemelerin zamaninda izlenmelidir.
2 yapilamamasi. Yiiksek
Kurumsal itibar kaybi.
Hak kayb1.
657 say1li Kanunun 48 inci maddesinde belirtilen
Kurumsal itibar kayb1. 6245 saylll Kan.un gergevesinde tahakkuk | cartlara haiz olmak. En az
belgeleri eksiksiz o ortadgretim mezunu olmak. 5018, 4734, 6245, KBS,
3 Yurti¢i/yurtdist gegici veya siirekli gorev yolluklarmna iliskin tahakkuk belgelerinin hazirlanmasi ve 6demelerin sonuglandiriimasi. Hak kaybr. Yiiksek havzlr]ar‘rr.nall ve bdeme siireci takip MYS, EKAP siireglerine hakim olmak.
P —RE— edilmelidir. 6698 sayil KVKK,
Amu zararina sebeotyet verme. Resmi Yazismalar Y onetmeligi ve Ogrenci
Kurumsal itibar kaybi. Bulgular igin diizeltici iglem plant (SUBU egitim- 5gretiny/stnav) hakim
hazirlanmali; sonuglar ilgili makamlara olmak. . s .
Cezai yaptinm. sitresinde bildirilmelidir. EB_\{Z(EIE‘I‘"""‘b‘?F?lge E"l‘(‘?“mls‘sl‘:m‘"e ve
4 Sayistay ve diger denetim bulgularina iliskin mali islemlerin ivedilikle yapilmas: ve sonuglarinin bildirilmesi. - Yiiksek arglvidosyalama brglsine Aaam ol
Kamu zararina sebebiyet verme.
Hak kaybi.
Usulsiiz islem yapilmasi. Satin alma dosyalar kontrol listesine gore
hazirlanmali; gérevler miimkiin oldugunca
Kamu zarari. farkl: kisiler
5 Satin alma siireglerinde yaklagik maliyet, piyasa aragtirmasi, onay belgesi, ddeme emri ve eklerinin mevzuata uygun hazirlanmasi. Yiiksek arasinda paylastirilmalidir.

Cezai yaptirim.

Kurumsal itibar kaybi.
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BiRiM / ALT BiRiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Tasinir Kayit Yetkilisi
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adi) Riskler Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
(Gorevin Yerine Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Getir inin S larn)
1 ihtiyag duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve techizat taleplerinin ilgili birimlere bildirilmesi ve devralinan malzemelerin taginir kayitlarinin yapilmas. Mali kayip. Yiiksek Ihtiyag tespiti, talep ve devralma islemleri
uygun olarak belgelendirilmelidir.
Kamu zararina sebebiyet verme.
Mali kayip. Giris, ¢ikis, kullamim, iade ve y1l sonu
cetvelleri diizenli ve gecikmesiz
K sebebiyet X is idi
2 TKYSde tasinir girig-¢ikis kayitlarimin tutulmasi, belge ve cetvellerin diizenlenmesi ve yil sonu islemlerinin tamamlanmasi. Ay Zararing Seochiyet verme. Yiiksek iglenmelidir.
Tagmir kayitlarmin kontroliiniin
saglanamamasi.
Mali kayip. ilgili komisyonlar ve sorumlular tarafindan
sayim ve kontrol iglemleri titizlikle
Ka ararina sebebiyet X
3 Edinilen tagimirlarin muayene-kabul islemleri sonrasinda sayilarak, tartilarak veya dlgiilerek teslim alinmasi ve ambarda muhafaza edilmesi. Ay Zararna Seoeviyet verme Yiiksek yaptimalidur.
Tagimr kayitlarmin kontroliiniin
saglanamamas1. 657 sayili Kanunun 48 inci maddesinde belirtilen
4 Tagimrlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri risklere karsi korunmas i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi. Tagmir kayitlarmin kontroliiniin Yiiksek Tagmirlar 6zelliklerine uygun alanlarda sartlara hﬂi? olmak.. Tagimir Mal Yérvxelmeligi ve TKYS
saglanamamast. muhafaza edilmeli; fiziksel giivenlik siireglerine hakim olmak. Diizenli kayit ve sayim
Kamu zararina sebebiyet verme. tedbirleri uygulanmalidir. disiplinine sahip olmak.
ihtiyaglara cevap verememe. Stok kontrolii belirli araliklarla
yapilmaly; kritik esikler i¢in bildirim
5 Tagimrlarin sayim ve stok 1 asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlarin bildirilmesi. Kurumsal itibar kaybr. Orta mekanizmast kurulmalidir.
Islerin aksamas1.
6 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin yerinde kontrol edilmesi ve sayimlarinin yaptiriimas. Mali kayip. Orta Dayamikli tagimirlar belirli periyotlarla
yerinde kontrol edilmeli; zimmet ve
Kayit-fiili durum uyumsuzlugu. kullanim kayitlar1 dogrulanmalidir.
Tagimrlara ait kayitlarin Tagimr kayit, kontrol ve sayim islemleri
7 Taginir siireglerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini ve y1l sonu islemlerinin kontroliinii saglamak. kontrolﬁnhn salanamamasi. Yiiksek dﬁ}zenll»lz.]enmell; vl sonu cetvelleri kontrol
Mali kayip. edilmelidir.
Kamu zararina sebebiyet verme.
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BiRiM / ALT BiRiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Ogretim Eleman1
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adr) Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Sonuglarr)
Egitim-6gretimin aksamast. ilgili mevzuat hakkinda
bilgilendirme yapilmali; gérevlerin
. i L . Kurumsal hedeflere ulasmada . hassasiyeti konusunda farkindalik
1 Yiiksekogretim mevzuatinda belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek. aksakliklar yasanmasi. Yiiksek korunmalidir.
Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi.
2 Miidiirliik, miidiir yardimeilarinca verilen akademik ve idari gorevleri yerine getirmek. Akademik ve idari islerde aksama. Yiiksek Gorevler zamaninda ve eksiksiz
yerine getirilmeli; geri bildirim
yapilmalidir.
3 Miidiirliikge ongoriilen toplantilara katilmak ve faaliyetlere destek vermek. Koordinasyon aksamalar1. Yiiksek Toplant: ve faaliyetler Gnceden
duyurulmali; mazeretler 6nceden
Gerekli bilgi ve iletisim agmnin bildirilmelidir.
saglanamamas1. Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine ve akademik
4 Egitim-0gretim faaliyetlerinde akademik takvimi esas almak ve zamaninda uygulamak. Giiven, itibar ve basar1 kaybi. Yiiksek Akademik takvim 6nceden yetkmvllge sahip 01"?3}(' Is ta_klbl’ iletigim ve
incelenmeli; ders ve sinav uygulamalari organizasyon becerisine sahip olmak.
Egitim-dgretimde kalite takvime uygun planlanmalidir.
distikligi.
5 Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarma katilmak; derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak. Derslerin diizenli ve eksiksiz Yiiksek Ders igerikleri giincel tutulmaly; ilgili
yiiriitiilmesinde sorunlar. komisyon ve koordinasyon mekanizmalar1
Ogrenci hak kaybi. iginde ¢aligilmalidir.
Ogrenci hak kaybi. Danisman gretim elemanlari
ogrencilere yeterli zaman ayirmah ve
6 Ogrencilerin uyum siireglerine katki saglamak. Egitim ve Sfretimin aksamasi. Orta gerekli yonlendirmeleri

Uyum sorunlar.

yapmalidir.
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BiRiM / ALT BiRiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Teknik ve Dijital hizmetler
Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adr) Riskler Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizeyi Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Sonuclari)
1 Baski/fotokopi makinelerinin periyodik bakim takibi Hizmet kesintisi, gecikme, Orta Bakim takvimi, servis kayitlari, Takip ve koordinasyon becerisi
maliyet artig1 ariza bildirimi
2 Sarf malzeme (kagit/toner) stok takibi ve tedarik bildirimi Islerin durmasi, gecikme, Orta Minimum stok seviyesi, Stok takibi ve diizen
kaynak israfi periyodik sayim, talep siiregleri
3 Cogaltma islemlerinde kalite ve eksiksizlik kontrolii Eksik/hatali evrak, smav/is Orta Sayfa kontrolii, 6rnek baski, ¢ift Dikkat ve titizlik
stireglerinin aksamasi kontrol
4 Kisisel veri ihlali, hukuki/idari Evraki agikta birakmama,
Kisisel veri ve gizlilik kurallarina uyum (KVKK) yaptirim, itibar kaybi Yiiksek yetkisiz kisilere vermeme, imha KVKK farkindaligy; etik davrams
prosediirii
5 Ariza ve eksikliklerin tutanakla bildirilmesi Sorunlarin bityiimesi, tekrar Orta Ariza kayit/tutanak, eskalasyon, Raporlama becerisi
eden kesinti, mali kayip kapams kontrolii
6 Bilgi s1zintsi riski, gevre riski, Gizli evrak imhasi, atik ayrigtirma,
Geri donitisiim/atik kagit ve sarf yonetimi kaynak israfi Orta kilitli atik kutusu Dikkat; ¢evre duyarliligt
(varsa)
7 Ders islenisinin aksamast Arizali cihaz yedegiyle degistirilmeli,
U o o . o . arizal olan bilgi isleme gonderilip . . o
Dersliklerin bilgisayar ve projeksiyon arizalarinin giderilmesi/degistirilmesi Yiiksek Basit montaj kabiliyeti.

onarimi saglanmalidir.
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BiRIM / ALT BIRIiM Dil Egitim-Ogretim Uygulama ve Arastirma Merkezi / Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Adr) Riskler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi Yapilmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
Getirilememesinin Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
Sonuclarr)
1 Yetkisiz giris, glivenlik Ziyaretgi defteri, kimlik 5188 mevzuatina hakim; iletisimi giiglii; kayit
Ziyaretgi kargilama, kimlik kayit ve ziyaretci karti islemleri zafiyeti, KVKK riski, itibar kaybi Yiiksek kontrolii, kart iade takibi, ilgili disiplini
personele bildirim
2 Giivenlik ihlali, Kapy/giris prosediiril, izin teyidi, giris-
Giris-¢ikis kontrolii ve izinsiz girislerin engellenmesi (mesai igi/dist) hirsizlik/sabotaj riski, can-mal kaybi Yiiksek cikis kayitlart Dikkatli, kararl; prosediir uygulayabilen
3 Can-mal kaybi, ciddi giivenlik olay1, Riskli alan devriyesi, siipheli durum Kriz yonetimi; iletisim ve koordinasyon becerisi
Sabotaj, hirsizlik, saldir vb. olaylara karsi nleme ve kolluk kuvvetlerine haber verme itibar kayb1 Yiiksek bildirimi, olay
kayit/tutanak
4 Silah/tehlikeli madde ile giris, Yetki ve talimatlara uygun 5188 kapsaminda uygulama bilgisi; disiplin
Talimatlara gore dedektor ile kontrol/iist aramast siireglerinin yiiriitiilmesi giivenlik riski Yiiksek arama, kayit, gerektiginde kolluk
cagrist
5 Yaralanma, diizenin Nezaket kurallari, de-
Tartisma/kavga ve asayis olaylarina miidahale; tutanak tanzimi bozulmas, itibar kaybi Yiiksek eskalasyon, tutanak ve idare/kolluk Sakinlik; iletigim; tutanak diizenleme
bilgilendirme
6 Yangm/su baskini riski, Kontrol listesi, tutanak, agik alanlarin
Mesai bitimi bina i¢i ve gevresi giivenlik turu (oda/sif kontrolii, 151k/musluk/pencere vb.) hirsizlik riski, kamu zarar Yiiksek kapatilmasi, teyit Dikkat ve titizlik; prosediir bilinci
mekanizmasi
7 Can giivenligi riski, hukuki Emanet prosediirii, yazih kayit, giivenli
Silahli girislerin engellenmesi; silah emanet/teslim kayit islemleri sorumluluk, itibar kaybi Yiiksek muhafaza, kolluk Mevzuat bilgisi; giivenilirlik
bilgilendirme
8 Stipheli paket/koli vb. durumlarda gevre giivenligi ve kolluk kuvvetlerine haber verme Patlayici/tehlike riski, can-mal Yiiksek Alam bosaltma/serit, kolluk Kriz aninda dogru aksiyon; sogukkanhlik
kaybi ¢agrisy, olay kaydi
9 Demirbas/esya girig-gikis kontrolii ve kayit (arag plaka vb.); buluntu esya islemleri Kamu zarari, hirsizlik riski, Orta Birim teyidi, kayit-tutanak, Kayt disiplini; dikkat
denetim bulgusu buluntu esya teslim-tesellim
10 Olaylarin geg fark edilmesi, delil Kamera izleme prosediirii, nobet
CCTV izleme, nobet gizelgesine uyum, devir-teslim kayitlart kaybi, koordinasyon Orta defteri, vardiya devri Dikkat ve sorumluluk

aksamasi
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BiRIM / ALT BIRIiM Dil Egitim-Ogretim Uygul ve Arastirma Merkezi / Kiitiiphane
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/ Gorevin Ad) Riskler (Gorevin Risk Diizeyi Yapilmas: Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Yerine Kontroller/Tedbirler Kriterler
Getirilememesinin
Sonuglarn)
1 Kayip/yanls kayit, envanter Teslim-sayim tutanagi,
Kitaplarin teslim alinmasi, sayim ve barkodlama uyumsuzlugu, kamu zarari Orta barkod/etiket kontrolii, kayit Kayit ve envanter disiplini; dikkat
dogrulama
2 Odiing verme ve iade islemleri Kayip materyal, kullanict Orta Odiing/iade kaytlari, gecikme Kullanict iglemleri deneyimi; diizenli takip
sikdyeti, hizmet aksamasi takibi, kurallarm duyurulmasi
3 Kisisel veri ihlali, hukuki/idari Yetkili erigim, veri
Kiitiiphaneden faydalanan 6grenci kayitlarinin tutulmas: (KVKK) yaptirim, itibar kaybi Yiiksek minimizasyonu, kayitlarm giivenli KVKK farkindaligy; gizlilik bilinci
saklanmasi
4 Dénem sonu kitap sayimi ve fiziki kontrol Envanter kaybi, kamu zarar, Yiiksek Sayim plani, sayim tutanag, Sayim ve raporlama becerisi
biitge/tedarik hatast kargilastirma ve raporlama
5 Materyal kaybm 6nleme ve kiitiiphane diizeninin saglanmast Kayip/hasar, giiven kaybu, Orta Raf diizeni, kullamm kurallari, Diizen ve sorumluluk bilinci
hizmet kalitesinin diismesi riskli alan gozetimi
6 Kiitiiphanenin temiz ve diizenli tutulmasi Hijyen riski, memnuniyet Diisiik Giinliik temizlik plani, Diizenli ¢alisma aligkanlig
dustisit havalandirma ve kontrol
7 KVKK ihlali, yaptirim, itibar kaybi Yetkisiz paylasim engelleme,
Kisisel veri ve gizlilik kurallarina uyum Yiiksek ekran/evrak giivenligi, erisim kontrolii |Gizlilik bilinci yiiksek; etik
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